Como Administrar Organizaciones:

La pdgina Manage Organizations [Administrar Organizaciones] le permite agregar diferentes
organizaciones que usted desee administrar electrénicamente y agregar/administrar direcciones de
correo electrénico vy tipos de notificaciones que le gustaria recibir cuando hayan items disponibles en el
Portal Web.

El siguiente es un ejemplo de una cuenta que tiene multiples organizaciones administradas bajo un
nombre de usuario y contrasefia:
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To ada new organizations enter the Org 1D and PIN that was provided to you and select the “Add
Submitted Claims Organization” bution You Can rémave organization you no longer control by selecting the Remave” bulton
Ciaim Forms that have Daen pravously submitted next 1o Ihat organization. Occasionaly PIN numbers can change. I ;s occurs the Organization will be Ssted
can ba viewsd here for ratarence as invalid and you will not be able 1o submit claims. TO résoive le problem Remove e Invalld ofganizanon
b Viow Submitted Cigims and a0d it again using the new PIN provided % your crganizaion
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Por favor recuerde: si sélo administra una organizacion en su cuenta, usted sélo vera una organizacion
en esta pdgina.
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Si desea agregar una nueva organizacién a su cuenta, ingrese el Niumero de Identificaciéon de la
Organizacion [Organization ID Number] y el Numero de Identificacion Personal [PIN Number] que le
enviaron en su Carta de Registro y haga clic en el botén Add Organization [Agregar Organizacion]. Si
desea eliminar organizaciones que ya no quiere controlar en su cuenta, haga clic en el boton Remove
[Eliminar] al lado del nombre de la organizacién que desea eliminar. Ocasionalmente los NUmeros de
Identificacion Personal pueden cambiar si fueron restablecidos por el DHHS. Por favor recuerde: el
DHHS sdlo restablecerd un Numero de Identificacion Personal si fue requerido por la organizacion. Si un
Numero de Identificacion Personal fue cambiado por una organizacion que usted administra en su
cuenta, la organizacion aparecerd como invalid [Invalida] y usted no podra enviar reclamaciones. Para
resolver el problema, elimine la organizacidn invalida haciendo clic en Remove [eliminar] y agréguela
nuevamente utilizando el PIN que le dio su organizacion.

MANAGE ORGANIZATIONS

This page provides the sbility to:

« Add additional organizations to your acoount;
= PRemove organizations from your account; and
« Mansgs email notifications for:

o Mew and updated Claims

o Mew Explanation of Payments

o Mew Service Authorizations

To add new organizations enter the Org |10 and PIM that was provided to you and select the "Add
Organization” button. “ow can remowve organization you no longer control by selecting the "Remove”
button next to that organization. Occasionally PIN numbers can change. |f this occuwrs the Organization
will b= listed as invalid and you will not be able to submit claims. To resolve the problem Remove the
inwalid organization and 3dd it again using the new PIN provided to youwr organzation.

LITTLE SPROUTS 13037668 [ Notifications || Remove
JONES, JENNIFER 18053134 [ Notifications || Remove |
WINTER, AUTUMN 44401782 [ Motifications || Remove |
KIDDIE KORAL 25762630 [ Motifications || Remove |
OMAHA TOGETHER TITITH [ Metifications || Remove |

BRIGHT EYES 1205358 Matifications

Add An Additional Crganization

Org 1D PIN:
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Como Agregar y Administrar Notificaciones para su Organizacion:

Si desea recibir notificaciones por correo electrénico de nuevos items disponibles para su organizacion
en el Portal Web:

1. Haga clic en Notifications [Notificaciones] al lado de la organizacién que usted desea
administrar. Por favor recuerde: una vez que haya seleccionado agregar notificaciones para su
organizacion, recibird un correo electronico diario informdndole que tiene nuevos items
(Reclamaciones, Formularios de Explicacion de Pagos [EOPs, por sus siglas en inglés] o
Autorizaciones de Servicio) que puede ver en el Portal Web.

MANAGE ORGANIZATIONS

This page provides the ability to:

=« Add additional organizations to youwr acocount;
»+ Remove organizations from your account; and
» Manage email notifications for:

o MNew and updated Claims

o Mew Explanation of Payments

o MNew Service Authorizations

To add new organizations enter the Org |0 and PIN that was provided to you and select the "Add
Oirganization” button. ou can remove organization you no longer control by selecting the "Remowve”
button next to that organization. Occasionalhy PIN numbers can change. |f this occurs the Organization
will be listed as invalid and you will not be able to submit claims. To resolve the problem Remove the
inwalid organization and add it again using the new PIN provided to your crganization.

LITTLE SPROUTS 13037856 [ Motifications " || Remove |
JONES, JENNIFER 18053134 [ Motifications || Remove |
WINTER, AUTUMN 44401762 [ Netifications || Remove |
KIDDIE KORAL 25782830 [ Netifications || Remove |
OMAHA TOGETHER TITHTI [ Motifications |[ Remove |
BRIGHT EYES 12025388 [ Motifications || Remove |

Add An Additional Organization

Org ID: PIN:
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2. Seleccione el tipo de notificacion (New Claims, New EOPs, New Authorizations) [Nuevas
Reclamaciones, Nuevos EOPs, Nuevas Autorizaciones] que usted desea recibir e ingrese el
correo(s) electronico al cual desea le envien las notificaciones. Usted puede agregar tantas
direcciones de correo electrénico como guste. Una vez que haya ingresado esta informacion,
haga clic en Add Recipient [Agregar Destinatario] y luego clic en Save [Guardar]:

Manage Notifications ®

Notification Types:
Mew Claims

Mew EOPs

Mew Authorizations

Who Should Be Notified:
Please provide the email address of all parties you wish
notified

Current Recipients _

Add An Additional Recipient

Add Recipient

Email:

Cancel

4

3. Puede eliminar destinatarios haciendo clic en Remove [Eliminar] al lado de la(s) direccidn de
correo electrdnico que desea eliminar y luego clic en Save [Guardar]:

Manage Notifications x

Notification Types:
MNew Claims

Mew EOPs

Mew Authorizations

Who Should Be Notified:

Please provide the email address of all parties you wish
notified

Current Recipients

jane.doe@nebraska.gov

billy smith@hotmail.com

Add An Additional Recipient

Email: [ Add Recipient
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